ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Управління праці 

та соціального захисту населення 

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації

від 18.01.2019 № 2
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності 
 Управління праці та соціального захисту населення Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 

(категорія В)

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Облік необоротних та оборотних активів.
Проведення інвентаризації матеріальних цінностей, оборотних, необоротних активів та бланків суворої звітності.

Складання бухгалтерської звітності.

Складання та затвердження річного плану державних закупівель.

Розміщення на офіційному веб-порталі «Київаудит» інформацію щодо відкритих торгів на придбання товарів і послуг управління.

Розміщення на єдиному веб-порталі «E-Data» інформацію щодо використання публічних коштів управління.

Ведення бухгалтерського обліку касових операцій та меморіальних ордерів: № 1, № 9, № 10, № 13, № 16, позабалансовий облік по м/о № 18.

	Умови оплати праці
	Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»).

Термін прийняття документів – до 18 год. 00 хв 
06 лютого 2019 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	11 лютого 2019 року о 10-00 

м. Київ, вул. Ярославська, 31-б. кім. 304

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пилипенко Світлана Григорівна,

Тимошенко Альона Олексіївна,

482-41-90, tumoshenko@ruszn07.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища, економічна,  не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Знання спеціалізованих програм
-вміння використовувати комп’ютерне обладнання та  програмне забезпечення

	Ділові якості 
	- вміння працювати в команді;

- вміння розподіляти роботу;
- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) тактовність;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) надійність;

6) дисциплінованість;

7) порядність;

8) чесність;
9) контроль емоцій.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»;

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:
1) Постанова Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
2) Постанова Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 № 100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати»;

3) Закон України “Про місцеві державні адміністрації»;

4) Закон України «Про захист персональних даних».


Начальник управління праці 

та соціального захисту населення

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації                                                                                 Світлана БЕРНАДСЬКА

